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 : QF-HRP-VF/R0رقن الوخٍقة

 الفهرس

5الهقذوةالباب الأول:

 :أحكام ؼاوةالهادة الأولى5

الهادة الثاٌٍة: تػرَف اللائحة5

الهادة الثالثة: أهذاف اللائحة5

الهادة الرابػة: التػرَفات للهصطلحات الهستخذوة6

ٌٍ: تخطٍط القوى الػاولة 7الباب الثا

الهادة الخاوسة: إؼذاد الهٍكل التًظٍهً وتحذَثه7

الهادة السادسة: الاحتٍاجات وي القوى الػاولة8

الهادة السابػة: الاوصاف الوظٍفٍة والأدوار والهسؤولٍات9

الهادة الثاوًة: واجبات الهوظفٍي01

01الباب الثالث: التوظٍف واٌهاء الخذوة

الهادة التاسػة: آلٍة الإؼلاى ؼي الوظائف01

الهادة الػاشرة: توظٍف غٍر السػودٍَي01

الهادة الحادَة ؼشرة: توظٍف روي الاحتٍاجات الخاصة01

الهادة الثاٌٍة ؼشرة: التطوع01

الهادة الثالثة ؼشرة: آلٍة استقبال طلبات التوظٍف01

الهادة الرابػة ؼشرة: إدارة ؼقود وؼروض الػهل01

الهادة الخاوسة ؼشرة: توجٍه الهوظفٍي الجذد05
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الهادة السادسة ؼشرة: إٌهاء الخذوة06

06الباب الرابغ: الأجور والرواتب والاوتٍازات

الهادة السابػة ؼشرة: الراتب الأساسً والبذلات06

الهادة الثاوًة ؼشرة: استحقاقات التػوَط08

الهادة التاسػة ؼشرة: الهساَا الوظٍفٍة08

الهادة الػشروى: الحوافس09

الهادة الحادَة والػشروى: الشَادات السًوَة والترقٍات09

11الباب الخاوس: ٌظام إدارة الأداء

الهادة الثاٌٍة والػشروى: إدارة أداء الهوظفٍي11

الهادة الثالثة والػشروى: ٌظام الترقٍة11

الهادة الرابػة والػشروى: التذرَب11

15الباب السادس: أحكام ووواؼٍذ الػهل

الهادة الخاوسة والػشروى: بٍئة الػهل15

الهادة السادسة والػشروى: أوقات الػهل فٌ الأَام الػادَة15

اىالهادة السابػة والػشروى: أوقات الػهل فٌ روظ15

ًالهادة الثاوًة والػشروى: الػهل خارج أوقات الذوام الرسه17

الهادة التاسػة والػشروى: الػهل ؼي بػذ واستهرارَة الأؼهال17

19الباب السابغ: الإجازات

الهادة الثلاثوى: الػطل الرسهٍة19
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الهادة الحادَة والثلاثوى: الإجازات السًوَة19

الهادة الثاٌٍة والثلاثوى: الإجازات الهرعٍة10

الهادة الثالثة والثلاثوى: إجازة السواج11

الهادة الرابػة والثلاثوى: إجازة الهولود11

الهادة الخاوسة والثلاثوى: إجازة الأوووة11

الهادة السادسة والثلاثوى: إجازة حالة الوفاة11

الهادة السابػة والثلاثوى إجازة استثًائٍة11

11الباب الثاوي: التذرَب

 الثاوًة والثلاثوى: التذرَبالهادة11

11الباب التاسغ: وػالجة كشوف الرواتب

11الهادة التاسػة والثلاثوى: كشوف الرواتب

الهادة الأربػوى: إؼذاد الرواتب15

الهادة الحادَة والأربػوى: خصووات الرواتب15

16الباب الػاشر: الهخالفات والجساءات

الهادة الثاٌٍة والأربػوى: أحكام الهخالفات والجساءات16

الهػذة وي وزارة الهادة الثالثة والأربػوى: وخالفات تتػلق بهواؼٍذ الػهل حسب لائحة تًظٍن الػهل 

17الهوارد البشرَة والتًهٍة الاجتهاؼٍة

الهػذة وي وزارة الهوارد الهادة الرابػة والأربػوى: وخالفات تتػلق بتًظٍن الػهل حسب لائحة تًظٍن الػهل 

19البشرَة والتًهٍة الاجتهاؼٍة
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لهػذة وي وزارة الهادة الخاوسة والأربػوى: وخالفات تتػلق بسلوك الهوظفٍي حسب لائحة تًظٍن الػهل ا

11الهوارد البشرَة والتًهٍة الاجتهاؼٍة


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 الهقذوة :الباب الأول

 

 هادة الأولى: أحكام ؼاوةال 
ٌّ وؤسسة جائ تسري أحمام هزا الذلٍل ولى جهٍن الهولٍُي -1 ولا  سة الهذًَة الهًورةالهاولٍي 

وذَر ووواِقة الهوارد البشرَة  رئٍس قسنالتً َقررها  الخاظة ٌّ الحالاتَستحًى أي وولَ الا 

 .الهذَر التًٍُزيإدارة الخذوات الهشترنة واـلام 

لوزارة الهوارد البشرَة والتًهٍة  لتًٍُزَةلائحة االو يَرجن إلى ٌكام الههل والههال السهود -2

ٌّ هزا الذلٍل.الاجتهاوٍة  ٌّ نل وا لن َرد ٌض بشأٌه   والقرارات الهًُزة له 

3-  ٌّ ٌّ تؿبٍق أحماوه وا لن َتُق ولى خلاٍ رلل  َهتهذ هزا الذلٍل التقوَن الهٍلادي بمل وا َتهلق 

 وقذ الههل.

 

 تػرَف اللائحة: الهادة الثاٌٍة 
بهحابة الههود الُقري التًكٍهً  ، وتهذالهوارد البشرَة ات وشروؽ وأحمامسٍاس تحتوي ولى لائحة هً

 الزي َوجه سلوك وتوقهات الهولٍُي والإدارة.

 

 اللائحةأهذاف : الهادة الثالثة 
ٍِها  وؤسسة جائسة الهذًَة الهًورةالًرع وي هزا الذلٍل هو شرح السٍاسات التً تًكن أٌشؿة 

التًاسق والاٌسجام بٍي ولائَ وأٌشؿة الهوارد البشرَة. ووي  ة إلى تهشَسَخض الهوارد البشرَة، إؼاِ

 التً َؤدَها هزا الذلٍل: الههام

  الهؤسسةالتأنذ وي أى أٌشؿة الهوارد البشرَة تتهاشً ون الأهذاٍ الاستراتٍجٍة وٌاَات. 
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  م بهحابة ورجهٍة التأنذ وي أى الإرشادات التوجٍهٍة للهوارد البشرَة قذ تن توخٍقها وأٌها تقذَّ

 .الهؤسسةووحذة لجهٍن وولًُ 

  ولائَ الهوارد البشرَة ولى ووً ودراَة تاوة بالإرشادات ٌّ التأنذ وي أى جهٍن الهاولٍي 

 التوجٍهٍة، وَتن تؿبٍقها باٌتكام وِقا لزلل.

 لوزارة الهوارد البشرَة والتًهٍة الاجتهاوٍةٌكام الههل  ووائهة واتبام. 

 للهصطلحات الهستخذوة التػرَفات: الهادة الرابػة 
 التهرََ الهطؿلح

 ٌكام الههل والههال السهودي الًكام

 وزارة الهوارد البشرَة والتًهٍة الاجتهاوٍة الوزارة

 هً وؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة الهؤسسة

 هو وجلس الأوًاء الزي له السلؿة الهلٍا لهؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة الأوًاءوجلس 

 رئٍس وجلس الأوًاء لهؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة رئٍس وجلس الأوًاء

 والزي َهٍي وي قبل وجلس الأوًاءالهذًَة الهًورة لهؤسسة جائسة  الأوٍي الهامهو  الأوٍي الهام

 الهذَر الهام لهؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة والزي َهٍي وي قبل وجلس الأوًاءهو  الهذَر التًٍُزي
 التوجهات الاستراتٍجٍة ووتابهة تًٍُزها وراجهة اللجًة الهسؤولة وي  اللجًة الاستشارَة

 تُوَغ الطلاحٍات الهالٍة والإدارَة َقوم وجلس الأوًاء باوتهادها  وطُوِة وطُوِة الطلاحٍات

 التخؿٍؾ والتًٍُزإدارة 
بتؿوَر استراتٍجٍة الهؤسسة والتأنذ وي وتابهة الأخر  تقوم إدارة التخؿٍؾ والتًٍُز

 ةوجودته بالإؼاِة للتؿوَر الهستهر للهؤسس

 الخذوات الهشترنةإدارة 
والشؤوى الهالٍة والهشترَات الخذوات البشرَة والإدارَة  إدارة الخذوات الهشترنة قذمت

 والخذوات الهاوة وتقًٍة الههلووات

 الشؤوى الهالٍةقسن 
القسن الهسؤول وي أداء الههلٍات الهالٍة لهؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة تشهل 

 ٌٍرهن الهحاسب وأوٍي الطًذوق و

 قسن الهوارد البشرَة
الهولٍُي الجذد وِقًا  تولٍَ وتأهٍلأٌشؿة الهوارد البشرَة و القسن الهسؤول وي 

 ٌّ وؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة للسٍاسات والإجراءات الههتهذة

 ٌّ وؤسسة جائسة الهذًَة الهًورةتؿوَر الموادر البشرَة القسن الهسؤول وي  قسن التؿوَر الههًً

ٌّ وؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة الهولَ  الهاول 

 الههل التؿووً
 ٌّ نل جهذ أو وهل َقذوه شخض رو ظُة ـبٍهٍة أو اوتبارَة، بؿووه واختٍاره؛ رٌبة 

 خذوة الهجتهن وتًهٍته
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ٌٍ  ة: تخطٍط القوى الػاولالباب الثا

 

 :وتحذَثه الهٍكل التًظٍهً إؼذاد الهادة الخاوسة 

، لتتهاشى ون للهؤسسةوهلٍة إوذاد وتحذَج الهٍمل التًكٍهً  والتؿوَرإدارة التخؿٍؾ  تتولى -1

ٌّ رلل استبذال أسهاء الهولٍُي الأوٍي الهامالتهذَلات والتًٍٍرات الهطادق ولٍها وي قبل  ، بها 

 .الهًتهٍة خذوتهن، بالإؼاِة إلى أرشُة ٌسخها وؼبؿها

الهٍمل التًكٍهً الخاص بإداراتهن التًكٍهٍة  َحق لهذَري الإدارات ـلب تهذَلات ولى -2 -2

الهًوـة بهن، بها َتلاءم ون احتٍاجات الههل ولى الهستوى البسٍؾ وي خلال رِهها للهذَر 

 .التًٍُزي نحل الهشملات الذورَة ووًها وذم القذرة ولى تحقٍق الأهذاٍ

وي التهذَل والتؿوَر ولى وستوى الهٍمل  الهؤسسةتحلٍل وتحذَذ احتٍاجات  التًٍُزيللهذَر   -3

بحسب  للأوٍي الهامالتًكٍهً، ووراجهة ـلبات التهذَل الهرِووة إلٍه، واتخار القرار بتهرَرها 

 الحاجة.

 وي التهذَل والتؿوَر ولى وستوى الهٍمل الهؤسسةطلاحٍة تحلٍل وتحذَذ احتٍاجات لطاحب ال  -4

  تلل الاحتٍاجات ٌاجهة وي: سواء ناٌتإقرارها أو تؿبٍقها و التًكٍهً،

 تًٍُزيـلبات ورِووة وي قبل الهذَر ال. 

  الهؤسسةالحاجة لإوادة هٍملة. 

  أو لجًة، بها تقتػٍه وتؿلبات الههل، وبها  وهًٍةؼرورة إٌشاء، أو دوج، أو تجسئة، أو إلًاء إدارة

 .للهؤسسة َحقق الأهذاٍ الولٍٍُة، والأهذاٍ الاستراتٍجٍة

 أتهتة أوهال الإدا.  رات التًكٍهٍة الهختلُة بشمل جشئٌ أو نلٌ

  .تهذَل الهسهٍات الولٍٍُة 

الأوٍي الهام أو وي ًَوب وًه وِقاً لهطُوِة َجب وطادقة ناِة وتؿلبات التًٍٍر وي قبل  -5

 الهوارد البشرَة الأخرى قسن التًكٍهً وٌهارجقبل تؿبٍقها وومسها ولى الهٍمل  الطلاحٍات

ٌّ الهٍمل.  باستحًاء التهذَلات الهتهلقة بتحذَج أسهاء شاٌلٌ الولائَ 

 :قبل إقرار أَة تهذَلات ولى الهٍمل التًكٍهً، َأخز ظاحب الطلاحٍة الًقاؽ التالٍة بهٍي الاوتبار -6
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  وؼوح الأهذاٍ: التأنذ وي أى الأهذاٍ الهتهلقة بإٌشاء، أو دوج، أو تُمٍل الإدارة التًكٍهٍة أو

 ، وهزا َشهل:الهؤسسةة تتُق ون احتٍاجات وسٍاسات الولٍٍُ

 جذاول زوًٍة.الراوج والبارتباؽ الأهذاٍ ب -

 .للهؤسسةتًاسب الأهذاٍ ون الإوماٌٍات الهادَة والبشرَة  -

 التًكٍهٍة  تهشَس التخطض الولًٍُ: تجًب ازدواجٍة وتذاخل وتػارب الاختطاظات للإدارات

 وإتقاٌها، وخُغ تملُتها. والولائَ، لػهاى سروة إٌجاز الأوهال،

  التًسٍق بٍي أوهال الإدارات التًكٍهٍة: تجًب تمرار الأدوار، وتهشَس وبذأ التماول بٍي أوهال

 الإدارات التًكٍهٍة.

 نأى  وي استقلالٍة وِهالٍة الرقابة الولٍٍُة ولى الأٌشؿة الهختلُة، ِهالٍة الرقابة: التأنذ دائها

ل ٌُس الهولَ القائن بها، ووراواة تؿبٍق أحمام الًكام لا تخػن ولٍُة وا للرقابة وي قب

 ووًن الُوؼى.

  ًؼبؾ التمالٍَ: احتساب التمالٍَ الهرتبؿة بتًٍٍر الهٍمل التًكٍهً وإقرار التًٍٍرات الت

 وي الهتوقن أى تموى ِوائذها ـوَلة الأجل ووهقولة الملُة. 

 لتهشَس  سؤولٍات بٍي الهولٍُيتحذَذ الهسؤولٍات والطلاحٍات: دراسة حذود السلؿة واله

 الهساءلة. 

 .إجراءات الههل: الإلهام بها لتوخً استهرارَة الهقذرة ولى إجراء تلل الههلٍات 

 

 الهادة السادسة: الاحتٍاجات وي القوى الػاولة 
 إدارة وهلٍة تحذَذ الاحتٍاجات وي الهولٍُي بالتًسٍق ون وذراءالهوارد البشرَة  َتولى قسن -0

 ورؤساء الأقسام الإدارات

 َتن تحذَذ الاحتٍاجات وي الهولٍُي، باستخذام أحذ الأسالٍب التالٍة:  -1

 :ءوهً وشارَن داخلٍة َتن وي خلالها دراسة وتحلٍل أوبا وشارَن تحجٍن القوى الهاولة 

ٌّ الإدارات التًكٍهٍة لل ولى حذة، لحساب أوذاد الهولٍُي اللازوٍي لمل  هؤسسةالههل 

م بالههام الهؿلوبة ولى أحسي وجه ولى الهذى القطٍر والهتوسؾ، وسهى ولًٍُ للقٍا

 بالاستًاد إلى الأهذاٍ الهًشودة.

 نحر وي الهولٍُي، أو الحاجة لشَادة ، تقذَر وذَر الإدارة التًكٍهٍة ٌتٍجة لإٌهاء الخذوة لواحذ أو أ

 ا.الهاولٍي لتلبٍة وتؿلبات الههل، أو استحذاث ولٍُة جذَذة، أو إلًاء ولٍُة و
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  ؼوء التهلٍهات التً ولى نل إدارة أى تحذد حاجتها السًوَة التقذَرَة ٌّ وي الهولٍُي 

ٌّ ؼوء الأهذاٍ والاستراتٍجٍات الهوؼووة، وأَة تًٍٍرات ـرأت أو التًٍُزيَطذرها الهذَر  ، و

 .قذ تؿرأ ولى الهٍمل التًكٍهً أو ٌوم الههام أو حجن الأوباء أو أسالٍب الههل

 

ٌّ الهوارد البشرَة  قسنَتهٍي ولى  -1  وؼهها ناِةإوذاد خؿة سًوَة للهوارد البشرَة تساهن 

 رِهها للاوتهاد وي قبل الهذَروي خن الخذوات الهشترنة  وتقذَهها للهذَر، الإدارات التًكٍهٍة

وَتن وراجهة هزه الخؿة  للهطادقة، للأوٍي الهاملهراجهتها وتهذَلها، قبل رِهها التًٍُزي، 

 بشمل وستهر ولى أى تتػهي:وتحذَحها 

 الهوارد البشرَة خلال سًة الخؿة بقسنلأهذاٍ الهتهلقة ا. 

 .تقذَرات القوى الهاولة بالتًاسب ون أوباء الههل الهتوقهة 

  والهلاوات والتذرَب، والتهٍٍي وإٌهاء الخذوة. البشرَة نالرواتبالهوازٌة السًوَة للهوارد 

ٌّ حال اتػاح حاجة إدارة وا للتولٍَ خلال ِترة وهًٍة، َتهٍي ولى وذَر تلل الإدارة تهبئة ٌهورج  -4

 الهوارد البشرَة. لقسن"ـلب وولٍُي"، وتقذَهه 

ٌّ أي وي الهستوَات الولٍٍُة الهختلُة، تموى الأولوَة  -5 ٌّ حالة وجود ِائغ وي الهوارد البشرَة 

، وي خلال تحوَل الهولٍُي وي ولٍُة إلى لهلء الشواٌر الولٍٍُة التً تكهر  للتولٍَ الذاخلٌ

 أخرى.

 

 الهادة السابػة: الاوصاف الوظٍفٍة والأدوار والهسؤولٍات 
 إوذاد بؿاقات الوظَ الولًٍُ للولائَ بالتًسٍق ون وذراء الإداراتالهوارد البشرَة  َتولى قسن -1

ٌّ الس ٌّ  لتحذَحها نهاًة الواحذة التًكٍهٍة، ووراجهة نل بؿاقة بههذل لا َقل وي ورة  َلسم، نها 

 حالات تًٍر ٌؿاق الههل، أو دوج أو ِطل الولائَ، أو وًذ تًٍر وتؿلبات إشًال الولٍُة.

 .وذَر الخذوات الهشترنةَتن اوتهاد بؿاقات الوظَ الولًٍُ وي قبل  -2

لهذراء ٌسخة وي بؿاقات الوظَ الولًٍُ الهًجسة والههتهذة الهوارد البشرَة  َتسلن قسن -3

ٌّ حالات وؼن الأهذاٍ  ، ِور إٌجازهاالتً تقن ؼهي ٌؿاق إشراِهن الإدارات للولائَ للرجوم إلٍها 

 وتقٍٍههن، واستًباؽ احتٍاجاتهن التذرَبٍة، إلى ٌٍر رلل. للهولٍُي،

ىٍ: -4  َجب أى تحتوي بؿاقة الوظَ الولًٍُ ولى الههلووات التالٍة نحذ أد

 .ٌٍؿاق الإشرا 
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  ٍالولٍٍُة.الأهذا 

 .الأدوار والهسؤولٍات 

  الحذ الأدىٍ للهتؿلبات الولٍٍُة وي حٍج الهؤهلات الأنادَهٍة، والخبرات الههلٍة، والجذارات

 الهؿلوبة لأداء الههل بمُاءة.

ٌّ ؼوء -5 ٌّ إوذاد بؿاقات الوظَ الولًٍُ الترنٍس ولى وا ًَبًً أى تموى ولٍه الولٍُة   َراوى 

 ام والجذارات التً تخذم الأهذاٍ الاستراتٍجٍة أَػا.ون إدراج الهه الاحتٍاجات

الخاظة بإدارتهن التًكٍهٍة  التًكٍهٍة ـلب تهذَلات ولى بؿاقات الوظَ الولًٍُ لهذراء الإدارات -6

 للًكر ٍِها. وذَر الخذوات الهشترنةاحتٍاجات الههل، َتن توجٍهها إلى ون الهًوـة بهن بها َتلاءم 

وي  تهذَلات، والؿلبالًقاؽ التالٍة بهٍي الاوتبار قبل اوتهاد أَة  الهشترنةوذَر الخذوات َأخز  -7

 :بهمسها ولى بؿاقات الوظَ الولًٍُالهوارد البشرَة  قسن

 .التأنذ وي أى التهذَلات الهقترحة تتُق ون احتٍاجات وسٍاسات الهؤسسة 

  رات  تموى الولٍُة بحٍجالتأنذ وي أى التهذَلات الهقترحة تتُق ون الهذٍ الهراد تحقٍقه وي

 ولاقة بًؿاق وهل الولٍُة.

  ٌُس الإدار ٌّ  ةتجًب ازدواجٍة وتذاخل وتػارب الأدوار والهسؤولٍات ون ولائَ أخرى 

 ٌّ  .الهؤسسةالتًكٍهٍة أو الإدارات الأخرى 

ٌّ إحذى ولائَ  -8 ٌّ  الهؤسسةَترتب ولى تهٍٍي الهولَ  التههذ بالههل بها َسهه وي الجهذ و

ورؤَتها ووراواة وطالحها والهحاِكة ولى  الهؤسسةات ولٍُته ولى تحقٍق أهذاٍ حذود ظلاحٍ

أووالها ووهتلماتها وأسرارها وناِة الهستًذات والوخائق الخاظة بههله وَلتسم بوجه وام بأداء 

وون وراواة الواجبات الولٍٍُة الهترتبة ولى  الهحكورة.واجباته الولٍٍُة والاوتًام وي الأوهال 

 .حذةوالهسؤولٍات الخاظة بمل ولٍُة ولى  الههام

 

   واجبات الهوظفٍي: الثاوًةالهادة 
1-  ٌّ ٌّ إحذى ولائَ الهؤسسة التههذ بالههل بها َسهه وي الجهذ و َترتب ولى تهٍٍي الهولَ 

حذود ظلاحٍات ولٍُته ولى تحقٍق أهذاٍ الهؤسسة ورؤَتها ووراواة وطالحها والهحاِكة ولى 

أووالها ووهتلماتها وأسرارها وناِة الهستًذات والوخائق الخاظة بههله وَلتسم بوجه وام بأداء 

 الهحكورة.ته الولٍٍُة والاوتًام وي الأوهال واجبا
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وون وراواة الواجبات الولٍٍُة الهترتبة ولى الههام والهسؤولٍات الخاظة بمل ولٍُة ولى حذة،  -2

 ِإى وي واجب نل وولَ أى َلتسم بالأوور التالٍة:

 .الهحاِكة ولى وواوٍذ الههل الرسهٍة 

 ٍض ناول أوقات الههل لتأدَة واجباته تأدَة الههل الهًاؽ به بذقة وأواٌة وإخلاص وتخط

 الولٍٍُة.

  الهباشر  وذَرهالتقٍذ بالتهلٍهات والقرارات والأٌكهة والأواور الهتهلقة بالههل سواء ناٌت وي

ٌّ رلل وتجًب وخالُتها وي قطذ أو بذوى قطذ.  أو وي الإدارات الهختطة 

  والالتسام بمل وا َطذر وي سلؿاتها وي احترام الأٌكهة الهتبهة بالههلمة الهربٍة السهودَة

 أٌكهة ولوائح وتهلٍهات والحرص ولى وراواة التقالٍذ والهرٍ الهام.

  والتطرٍ ون زولائه ورؤسائه وجهٍن وي  الهؤسسةالهحاِكة ولى نراوة الولٍُة وسههة

 تتهاول وههن الهؤسسة باحترام تام.

 نل وا َتهلق بولٍُت ٌّ  بشمل وام. الهؤسسةه أو أسرار الهحاِكة ولى السرَة التاوة 

 .التهاوى ون زولائه بالههل لتحقٍق أهذاٍ الهؤسسة 

  ٌّ ٍِها َتهلق بتؿبٍق  الهؤسسةإبلاى رؤسائه وي أي تقطٍر أو تجاوز أو وخالُة لأحذ الهاولٍي 

 .الأٌكهة والتهلٍهات

  واستههالها للأٌراع الهخططة والهتُق  ووهتلماتها الهؤسسةالهحاِكة ولى أووال وحقوق

 .ولٍها
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 : التوظٍف واٌهاء الخذوةالباب الثالث

 

  :آلٍة الإؼلاى ؼي الوظائفالهادة التاسػة 
 :َتن التولٍَ للأسباب الرئٍسٍة التالٍة -1

 ولء الولائَ الشاٌرة الحالٍة. 

  الههتهذة.احتٍاجات إؼاٍِة وي القوى الهاولة وِقاً لخؿة القوى الهاولة 

ٌّ الهوقن الهوارد البشرَة َهلي قسن  -2 وي الولائَ الشاٌرة التً تحتاجها بشمل دوري وًذ الحاجة 

الإلمتروٌٍ ووسائل الإولاى الهختلُة )نهوقن الهؤسسة ووسائل التواظل الاجتهاوً ووًطات 

 التولٍَ(.

متروٌٍ أو بالحػور َهبئ ـالب الولٍُة ٌهورج التولٍَ الخاص بالهؤسسة وي ـرَق الهوقن الإل -3

:  الهقر الهؤسسة إرا ـلب رلل، وَرِق وهه وسوٌات التهٍٍي وهً نالتالٌ

 ًشهادة الهؤهل الذراس 

  .شهادات الذورات التذرَبٍة 

  .شهادة بالخبرات السابقة 

 .ظور شهسٍة حذَحة 

 .السٍرة الزاتٍة 

 .ظورة بؿاقة الهوَة الوـًٍة للسهودٍَي 

  السهودٍَي.ظورة جواز السُر والإقاوة لًٍر 

 

  توظٍف غٍر السػودٍَيالػاشرةالهادة : 
ٌقل نُالة أحذ  -ٍِها لا َتهارع ون الأٌكهة والتهلٍهات- بالهؤسسة إرا اقتػت حاجة الههل -1

ٌّ حالة رٌبة أحذ الهولٍُي  الهقٍهٍي للهؤسسة ِتتحهل الهؤسسة ناول تمالٍَ ٌقل المُالة، أوا 

ٌّ الاٌتقال وي الهؤسسة إلى نٍُل آخر ٍِتن ٌقله وًذ وذم الحاجة إلٍه بهذ وواِقة الإدارة، وَلسوه 
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ٌّ الاٌتقال إلٍها ولى ألا ت تحهل الهؤسسة أَة التساوات احػار خؿاب رسهً وي الجهة التً َرٌب 

ٌّ الهؤسسة إلى حٍي ٌقل نُالته.  والٍة أو ٌكاوٍة ون استهراره بالههل 

تتحهل الهؤسسة تمالٍَ إظذار وتجذَذ رخض الإقاوة والههل وتأشٍرات الخروج والهودة لهولَ  -2

 الذوام الماول ٌٍر السهودي.

نهماِأة لهي تًؿبق  الػٍاِةذرجة َهًح وولَ الذوام الماول ٌٍر السهودي تزنرة سًوَة ولى ال -3

ٌّ السُر. ٌّ استقذاوها، ولا َهوع وًها وًذ رٌبته   ولٍه شروؽ استقذام أسرته ولا َرٌب 

تزنرة سُر رهاب ِقؾ لًٍر السهودٍَي ولى الذرجة السٍاحٍة حسب السهر وقت سُره للهولَ  -4

 وزوجته واخًٍي وي أولاده إرا قػى سًتٍي ولٍٍُتٍي.

 

  ؼشرة: توظٍف روي الاحتٍاجات الخاصة الحادَةالهادة 
ٌّ الأوهال التً تًاسب قذراتهن ووؤهلاتهن والسهً لرِن  َتن تولٍَ روي الاحتٍاجات الخاظة 

 وستوى أدائهن أخًاء الههل وي ـرَق التذرَب.

 

  ؼشرة: التطوعالثاٌٍة الهادة 
ٌّ التؿوم: -1  سٍاسة الهؤسسة 

 الههل التؿووً، ودراستها، واتخار استقبال ـلبات بالهوارد البشرَة  َقوم قسن ٌّ الراٌبٍي 

ٌّ شأٌها.  القرار 

 َ ٌّ ٌّ الههل التؿووً، وي وًسوبٌ الهؤسسة وٌٍرهن، للهشارنة  تن استقؿاب الراٌبٍي 

 البراوج التؿووٍة الذاخلٍة التً تًكهها الهؤسسة.

 وجال التخطض إى لسم الأور وي ق ٌّ بل القسن َتن تذرَب الهتؿووٍي ورِن وستوى قذراتهن 

 الؿالب للهتؿووٍي.

 .َتن وتابهة أداء الهتؿووٍي وتقوَههن وتحٍُسهن 

 التساوات الهتؿوم: -2

 .التحلٌ بالأخلاق والآداب التً َتؿلبها الههل التؿووً الزي اختاره 
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  إٌجاز الههل التؿووً بأواٌة وٌساهة وِق وقتػٍات الههل التؿووً ووبادئه وأهذاِه، والأٌكهة

 والتهلٍهات رات الطلة بهجال تؿووه.واللوائح 

 .ًاتبام الأٌكهة والتهلٍهات والػوابؾ الخاظة بالجهة الهستٍُذة وي وهله التؿوو 

 .الهحاِكة ولى الههذ الهسلهة إلٍه بجهٍن أشمالها، وإوادتها إلى الجهة الهستٍُذة 

 الههل التؿووً، إرا ناى الههل ر ٌّ ا ـبٍهة وٍذاٌٍة، وراواة وسائل السلاوة وحهاَة الهاولٍي 

 ورلل بالتًسٍق ون الجهة الهستٍُذة.

 .وذم إِشاء أي سر َتهلق بههله التؿووً أخًاء وهله، أو بهذ ترنه 

  الهؤسسة،وذم الإدلاء أو التطرَح بأي وهلووة لأي وسٍلة إولاوٍة دوى الحطول ولى إرى وي 

اتخار الإجراءات اللازوة لػهاى التسام الهتؿوم بهقتػٍات الههل التؿووً  هؤسسةولل

 ووبادئه.

 

  ؼشرة: آلٍة استقبال طلبات التوظٍفالثالثة الهادة 
خن ترِن الى الإدارات الهختطة لٍتن  الهوارد البشرَة قسنوي قبل َتن تقٍٍن ـلبات الهتقذوٍي  -1

 الًكر ٍِها.

ٌّ حال رِغ -2  ـلبهن. َتن إشهار الهتقذوٍي 

 .واختٍار الأٌسب حسب الههاٍَر والشروؽ َتن إجراء وقابلات ون الهرشحٍي للتأنذ وي أهلٍتهن -3

4-  ٌّ َهًح الهولَ الههٍي بالهؤسسة الأولوَة للترشح الذاخلٌ لأَة ولٍُة شاٌرة ولى أى َخػن 

ٌّ وهلٍة اختٍار الهولٍُي الجذد.  هزه الحالة لًُس الإجراءات الهؿبقة 

 

  ؼشرة: إدارة ؼقود وؼروض الػهلػة الرابالهادة 
َوقن وقذ بٍي الهؤسسة وـالب الولٍُة، وَتن ٍِه تحذَذ وسهى الولٍُة ووقذار راتب الهولَ  -1

 الذوام الرسهً للسهودٍَي والذوام الجشئٌ للسهودٍَي وٌٍر السهودٍَي

ٌّ أي وقت أى التولٍَ تن ٌتٍجة لاٌتحال الهولَ شخطٍة ٌٍر ظحٍحة، -2 أو  إرا خبت للهؤسسة 

ؤسسة ِسخ الهقذ دوى حاجة لهٌتٍجة تقذَهه بٍاٌات أو وستًذات ٌٍر ظحٍحة، أو وسورة، ٍِحق ل
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ٌّ اتخار الإجراء القاٌوٌٍ الهًاسب  لأي إشهار سابق، ودوى وماِأة أو تهوَغ، وللهؤسسة الحق 

 حٍاله.

ٌّ الهمتب وِقا لأٌوام التولٍَ التالٍة: -3  َتن شًل الولائَ 

 ًتولٍَ بذوام رسه 

 ٌتولٍَ بذوام جشئ 

 

 ووؼوم وقذ الههل: -4

  وذة هزا الهقذ سًة وٍلادَة، تبذأ وي بذاَة وقذ الهولَ وتًتهً بهذ سًة وهل وي بذاَة

َوم وي  60قبل ِترة لا تقل وي  الهقذ، وَجذد تلقائٍا والن َتقذم أحذ الؿرٍِي بخلاٍ رلل

 تارَخ ٌهاَة وقذه

  تارَخ وباشرته للههل.َووا تبذأ وي  90َخػن الهولَ لُترة تجربة 

َجوز للهؤسسة والهولَ تهذَذ ِترة التجربة خلاخة أشهر أخرى بهذ وواِقة الؿرٍِي وقبل اٌتهاء  -5

 َووا، وَجوز للؿرٍ بأٌهاء الهقذ خلال هزه الُترة دوى إٌزار. 15الُترة الأولى بـ 

ً وي شأى إِشائها َجب ولى الهولَ أى َحُق الأسرار والههلووات الههًٍة الهتهلقة بالههل والت -6

، وَهتبر توقٍهه ولى الهقذ إقرارا وًه بألا َقوم بهذ اٌتهاء الهقذ بإِشاء الهؤسسةالإؼرار بهطلحة 

 الأسرار ٌهائٍا.

 تًتهً خذوة الهولَ بالهؤسسة وًذ وذم تجذَذ وقذ الهولَ لهذم الحاجة إلى خذواته. -7

سًة هجرَة ولإدارة  60وًذ بلوٌه َتن إحالة الهولَ ولى التقاوذ وظرٍ جهٍن وستحقاته ٌكاوا  -8

ٌّ التهذَذ بهقذ سًوي للهولَ ولى ألا َتجاوز وهره وي  سًه هجرَة بحسب  68الهؤسسة الحق 

 وي ٌكام الههل السهودي. 4ِقرة  74الهادة رقن 

 

  ؼشرة: توجٍه الهوظفٍي الجذدالخاوسة الهادة 
ً وتهرٍَُاً  الهوارد البشرَة بالتًسٍق ون قسنولى  ً توجٍهٍا الإدارات/الأقسام الههًٍة أى َقذم برٌاوجا

وخقاِة  اوسٍاساته الهؤسسةاستراتٍجٍة وشاولاً للهولٍُي الجذد وي أجل اـلاوهن وجهلهن ولى بًٍة 

، ووتؿلبات الهؤسسةوٌكام الرواتب والاوتٍازات، وأٌكهة السلاوة الهاوة، وأخلاقٍات وهل  االههل ٍِه
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ٌّ وقواوذ السل ً بالههلووات الإدارَة والولٍٍُة اللازوة لهساوذتهن ولى الاستقرار  وك ونزلل تهرَُا

 .أدوارهن الولٍٍُة

  ؼشرة: إٌهاء الخذوةالسادسة الهادة 
ٌّ الاستقالة وي الههل قبل اٌتهاء وقذه َجب ولٍه أى َقذم استقالته نتابٍة ون  وًذ رٌبة الهولَ 

 َووا قبل تارَخ توقُه وي الههل، ولا تًتهً خذوة الهولَ إلا بالقرار الطادر بقبول استقالته. 60وهلة 

 

 : الأجور والرواتب والاوتٍازاتالباب الرابغ

 

  :الراتب الأساسً والبذلاتالهادة السابػة ؼشرة 
 الراتب الأساسً: -1

  خرَؿة ٌّ الولائَ ووا ًَاسبها وي سلن َتن تحذَذ الراتب الأساسً بًاء ولى ووقن الولٍُة 

ٌّ الهؤسسة  .الذرجات والرواتب 

  َبًهاَة نل شهر وٍلاديَتن دِن راتب الهول 

 الًقلبذل  -2

  التًقل وي ٌّ الًرع وي هزا البذل هو تهمٍي الهولَ وي تًؿٍة الهطروِات التً ًَُقها 

 .وإلى وماى الههل

  ولا َقل وي خهسهائة ) %(5) الًقلَساوي بذل ً ( رَال 500وي الراتب الأساسً شهرَا

 .سهودي

  تقذَن بذل ٌّ  .للهولَ أو تقذَن وسٍلة ٌقل وًٍٍة الًقلتحتُق الهؤسسة بحقها 

  الحالات التالٍة الًقللي َتن دِن بذل ٌّ: 

 .ٌّ حال تن توٍِر وسٍلة ٌقل وًٍٍة للهولَ -

ٌّ إجازة ٌٍر وذِووة الأجر -  إرا ناى الهولَ 

 بذل اٌتذاب -3
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  إرا أٌتذب الهولَ لأداء وهل خارج وذًَة الإقاوة الأظلٍة لأداء وههة وهًٍة )أي خارج الهذًَة

 :  التً َههل ٍِها أو خارج البلذ( ِإٌه َهاول نالآتٌ

نر الأرناب ولى درجة الػٍاِة لجهٍن الهستوَات الولٍٍُة -  باستحًاء تهًح الهؤسسة تزا

للهههات الذاخلٍة، أوا الأوٍي الهام  نر ولى درجة الأوهالَتن وًحه تزا الهذَر التًٍُزي 

نر ولى درجة الأوهال للهههات الذاخلٍة ٍتنِ  والخارجٍة  وًحه تزا

 تطرٍ وستحقات الاٌتذاب اوتهادا ولى الهستوى الولًٍُ -

   .َتن تحذَذ وذة الاٌتذاب للقٍام بهههة ولى حسب الًهورج الخاص والههذ وي قبل الهؤسسة 

  بهطُوِة الطلاحٍاتوًذ تؿبٍق الاٌتذاب بهههة وهل َجب التقٍذ. 

  قبل تارَخ الهًادرة  الشؤوى الهالٍة قسنَجب ولى الهولَ الحطول ولى تزنرة سُر وي

 بوقت ناٍ. 

    الشؤوى  قسنإى تؿلــب الأوــر قٍــام الهولــَ بشــراء التــزنرة ولــى حســابه الخــاص وبهواِقــة

 ن تهوَػه وي سهرها بهوجب التزنرة الالمتروٌٍة. ٍِتالهالٍة 

   نر  إدارة الخذوات الهشترنةولى تقذَن نل وساوذة للهولـَ لتمهلـة إجـراءات السـُر وـي تـزا

 وتأشـٍرة سـُر   أو دخول إى استذوت الحاجة لزلل. 

 وًذ حاجة الههل إلى تهذَـذ وـذة الاٌتـذاب الههتهـذة و أَام 3تتجاوز وذة الاٌتذاب  َجب ألا

ٍِتؿلـب الأوـر وواِقـة ظـاحب الطـلاحٍة ولـى رلـل واوتهادها وي قبل الهذَر التًٍُزي 

 .للهؤسسة

 ( رَال  500َستحق الهولَ الزي َقوم برحلة وهل داخل الههلمة الهربٍة السهودَة وبلي

لهذَر التًٍُزي والأوٍي الهام ٍِستحق ا، أوا لاواشةسهودي/ َووٍاً( َشهل السمي والتًقل وا

 رَال سهودي / َووٍاً(  700)

 ( رَال  10000َستحق الهولَ الزي َقوم برحلة وهل خارج الههلمة الهربٍة السهودَة وبلي

لهذَر التًٍُزي والأوٍي الهام ٍِستحق ا، أوا سهودي/ َووٍاً( َشهل السمي والتًقل والاواشة

  دي / َووٍاً( رَال سهو  10200)
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  :استحقاقات التػوَطالهادة الثاوًة ؼشرة 
ٌّ حال  7َتن تقذَن وؿالبة التهوَغ وي إجازة ورؼٍة خلال  -1 أَام وي تارَخ استئًاٍ الههل، و

ناٌت الهؿالبة ٌٍر وذوووة بشهادة ـبٍة وًاسبة َتن وهاولتها نجسء وي إجازة ٌٍر وذِووة الأجر، 

 الإدارة وذَر/وذَر الخذوات الهشترنةبالتشاور ون الهوارد البشرَة رئٍس قسن  نها َقررها

 .الهولَ الههًً

ٌّ قػاَا تسبب ٍِها أخًاء سُره حتى لو  -2 لا َستحق الهولَ التهوَغ وي أي وطارََ للهراجهة 

 .ناٌت ورتبؿة بالههل

 

  :الهساَا الوظٍفٍةالهادة التاسػة ؼشرة 

تتولى الهؤسسة تًؿٍة جهٍن الهولٍُي السهودٍَي بهكلة التأوٍي الاجتهاوً الإلساوً، وقابل  -1

شهرَا، َػاٍ إلٍها ٌسبة وهًٍة نهساههة إلساوٍة وي الأساسً اقتؿام ٌسبة وهًٍة وي الراتب 

ٌّ الههلمة الهربٍة السهودَة الهؤسسة  .وِق ٌكام التأوٍي الاجتهاوً الهتبن 

حسب  ٍة الهولَ السهودي وٌٍر السهودي بهكلة تأوٍي ظحً إلساوًتتولى الهؤسسة تًؿ -2

وي خلال شبمة ـبٍة وهتهذة، وًز تارَخ التهٍٍي وحتى خذوات ظحٍة وتًووة ه ل، َوِر وقذه

:  تارَخ اٌتهاء الخذوة  ولى أى َموى ِئة التأوٍي نالتالٌ

a.  الأوٍي الهام والهذَر التًٍُزي –ِئة أ 

b.  وذراء الإدارات والاقسام  –ِئة ب 

c.  بقٍة الهولٍُي  –ِئة ج 

الابًاء الإٌاث والأبًاء وي  2وَموى التأوٍي الطحً إلساوً لهائلة الهولَ )زوجة / نحذ أقطى 

 (واوا 21الأقل وي 

ىّ خارج الخذوة )وحال: أخًاء الإجازة السًوَة أو الهرؼٍة أو  -3 تطرٍ الهؤسسة لأسرة الهولَ الهتو

، تػاٍ إلى الراتب الشهري الإجهالٌ وؿلة ٌهاَة الأ سبوم(، إواٌة والٍة تهادل راتبه الشهري الإجهالٌ

ٌّ ٍِه بًغ الًكر وي وذد الأَام التً ناى وي دوى الاٌتقاص وي قٍهة وماِأة  وي الشهر الزي تو

 ٌهاَة الخذوة.
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ىّ أخًاء الخذوة، أي إرا حطلت الوِاة داخل أي وقر وي  -4 تطرٍ الهؤسسة لأسرة الهولَ الهتو

أو أخًاء الزهاب أو الهودة أو التًقل خلال ساوات الههل، إواٌة والٍة  الهؤسسةوقرات أو وهتلمات 

 ّ ، تػاٍ إلى الراتب الشهري الإجهالٌ وي الشهر الزي تو ٌ ٍِه تهادل ؼهًُ راتبه الشهري الإجهالٌ

بًغ الًكر وي وذد الأَام التً ناى ٍِها ولى رأس وهله خلال شهر وِاته، وي دوى الاٌتقاص وي 

 قٍهة وماِأة ٌهاَة الخذوة، نها تتحهل ٌُقات إوذاد وٌقل جحهاٌه، ودًِه.

 

 الحوافسى: والهادة الػشر 
، وَهمي أى توِر ا -1 لهؤسسة حواِس تشجن الهؤسسة جهٍن الهولٍُي ولى بزل جهود التؿوَر الزاتٌ

وادَة ووهًوَة للهولَ الزي َحطل ولى شهادات وي خلال وبادرات التؿوَر الزاتٍة، بًاءً ولى 

 وواِقة لجًة وتخططة لهزا الًرع، ون رلل ًَبًً وراواة الشروؽ التالٍة:

 .ًَجب أى َموى وجال/ووؼوم التؿوَر ورتبؾ بؿبٍهة وهل الهولَ وأوهال الهؤسسة وهووا 

 الهباشر للهولَ. الهذَربقة وؿلوبة وي الهواِقة الهس 

 تقذَن حواِس للهولٍُي القائهٍي ولى الذورات الذاخلٍةَهمي  -2

بهذ  ظرٍ وماِأة للهولٍُي الهتهاوٌٍي وي الإدارات الحمووٍة ون وؤسسة جائسة الهذًَة الهًورة -3

 الحطول ولى الهواِقة لزلل.

رَال  10000أحذ الجهات الحمووٍة بهبلي  للأوٍي الهام الهملَ وي إوارة الهًؿقة أوظرٍ وماِأة  -4

وقؿووة، ووا وذا رلل َموى وي خلال وقذ تحذد وساَاه لهي َتن استقؿابه لهًطب الأوٍي الهام 

 )وي ٌٍر الهولٍُي الحمووٍٍي(.

 

  ى: الشَادات السًوَة والترقٍاتووالػشر الحادَةالهادة 

ٌّ الرواتب وِقاً تقوم الهؤسسة بهماِأة الهولٍُي وي روي المُاءة  -1 الاٌتاجٍة الهالٍة وتقذَن صَادة 

ٌّ وحل هزه الحالات.  للهههول به 
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ً لهوازٌة الهؤسسة الولًٍُ تهتهذ قرارات وًح الشَادات ولى تقٍٍن الأداء  -2 السًوي للهولَ وِقا

لجًة برئاسة الهذَر التًٍُزي ووػوَة وذَر التؿوَر الههًً والهذَر قرار بهوجب و ٌُسهاللسًة 

 للاوتهاد وي الأوٍي الهام  هاترِن اللجًة تقرَرو باشر اله

ٌّ استحقاقات صَادة الرواتب سًوَاً بهذ إٌهاء تقوَن الأداء حتى َتسًى وهرِة وي حطل  -3 َتن الًكر 

(" نأدىٍ تقذَر. ولا َتن وًح صَادة سًوَة لهي حطل ولى ٌتٍجة BEولى تطًٍَ "أقل وي الهتوقن )

 وى.(" ِها دBE"أقل وي الهتوقن )

 % وي الراتب الأساسً للهولَ.1% ولا تقل وي 5ًَبًً ألا تتجاوز الشَادة  -4

 (" ِها ِوق.AEَتن إوؿاء الشَادات ِقؾ وًذ حطول الهولَ ولى تطًٍَ "حقق الهتوقن ) -5

ٌّ الهؤسسة. تهًح الشَادة بًاء ولى الأداء  -6 ً للهولٍُي بسبب بقاء الهولَ  لا تهًح الشَادات تلقائٍا

نتساب   الجذارات الجذَذة.وا

 لا َجوز أى َتجاوز الراتب الإجهالٌ بهذ الشَادة ٌؿاق درجات الراتب. -7

 

 : ٌظام إدارة الأداءالباب الخاوس

 

 ى: إدارة أداء الهوظفٍيوالهادة الثاٌٍة والػشر  
 :دورة تقٍٍن الأداء -1

  السًة، بل هً وبارة وي ٌشاؽ ٌّ إى وهلٍة إدارة الأداء لا تُهذ نًشاؽ َتن تًٍُزه ورة واحذ 

تتموى وي قسن و وستهر ودورة وي خلاث وراحل تشهل التخؿٍؾ والإدارة ووراجهة الأداء. 

ٌّ نل ورحلة التؿوَر الههًً وا لهذَر الهباشر والهولَ ولى حذ سواء وسؤولٍات وحذدة 

 هراجهة أداء وولٍُهن بطورة سًوَة.بوي الهذراء الهباشرَي حٍج َتن الؿلب 

 وي قبل الهولَ  الهتحقق تؿوَر وإدارة الأداء: توِر خؿة الأداء وهٍار ورجهً لقٍاس التقذم

تقذم وهلٍة إدارة الأداء أَػاً وهاٍَر الأهذاٍ أو "الهًاظر" للتأنذ وي وؼوح و خلال السًة. 

َقوم الهولٍُي ووذراءهن الهباشرَي بتتبن وتوخٍق نها توقهات الأداء. ـوال ِترة الذورة، 

والإٌجازات وًذ حذوخها، ونزلل وراجهة الخؿؾ وًذ الػرورة خلال اجتهام  الهتحققالتقذم 
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استخذام خؿة الأداء خلال هزه الُترة لتحذَذ خؿؾ التؿوَر بًاءً ولى  َجبو وراجهة الأداء. 

َجب وقذ اجتهاوات وراجهة الأداء ورة نل خلاخة أشهر و اقتراحات التحسٍي التً َتن تحذَذها. 

َتن تجًب الهُاجآت إرا تلقى الهولٍُي تًزَة راجهة واؼحة و واـلام قسن التؿوَر الههًً. 

ٌّ اجتهاوات وراج  .هة الأداء ون وذراءهن الهباشرَي بطورة دورَةوولائهة 

ٌّ شهر  -2 وًذ ٌهاَة الذورة السًوَة، َتن تجهٍن الههلووات التً تن  ٌوِهبرتقٍٍن الأداء )ٌهاَة السًة(: 

ٌّ رلل وهلووات التقٍٍن الزاتٌ  وي قبل قسن التؿوَر الههًً الحطول ولٍها خلال السًة بها 

الهلاحكات، ٌقاؽ القوة والػهَ، ي الهطادر الهتهذدة )للهولَ وبٍاٌات التًزَة الراجهة و

الهقابلات، وجهووات الترنٍس، الخ(. َتن تلخٍض تلل البٍاٌات وي أجل إجراء تقٍٍن ناول لها تن 

ٌتائج الخؿة و  َتن وراجهةوتؿوَر خؿة التؿوَر الههًٍة و  الًتائج تحققت بهاإٌجازه والمٍٍُة التً 

 بإشراٍ قسن التؿوَر الههًً  الأداء الًهائٍة وي قبل الهولَ ووذَره الهباشر لٍتن التواِق ولٍها 

 

  :أسالٍب تقٍٍن الأداء -3

  َشهلهو وبارة وي وشَج  الهؤسسةٌكام تقٍٍن الأداء لذى: 

الإدارة بالأهذاٍ: البٍاى الزي َطَ وحذدات الولٍُة والإجراءات القابلة للقٍاس والتً  -

ٌّ إـار زوًً وحذدَ وَتُق ولٍها بشمل دوري ون وحذة التؿوَر الههًً  ًبًً تحقٍقها 

 والهذَر الهباشر 

 

َتن و لجذارات: الههرِة والههارات والسلوك، وتهذ ؼرورَة لأداء الههل بشمل ِهّال. ا -

ٌّ أداء وهام ووسؤولٍات  تقٍٍن جذارات الهولٍُي ببساـة وي حٍج الهستوى الههروع 

 الولٍُة.

 

-  

  ،َبٍي الجذول التالٌ هزه الهموٌات والهستوى الهستهذٍ وي الهولٍُي، درجات ولائُهن

ٌّ الهقابل. )بًاء جذول َحتوي ولى أوزاى ولمي َجب ِهن الهٍملة  الأوزاى وأشمال تقٍٍن الأداء 

 الحالٍة(

 

 :وستوَات الأداء -4

 أدٌاه:َتن تطًٍَ وستوى أداء الهولٍُي الى خهسة وستوَات نها هو وبٍي 
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1 2 3 4 5 

ٌّ تحقٍق  الإخُاق 

 التوقهات
 أداء وتهٍس تجاوز الهتوقن حقق الهتوقن أقل وي الهتوقن

EF BE AE EE OP 

 

  أداء وتهٍس(OP) ،120: تجاوز الهولَ الأهذاٍ الهتُق ولٍها ووهاٍَر الأداء بحذ نبٍر%+. 

 ( تجاوز الهتوقنEE بهغ ٌّ (: تهمي الهولَ وي تحقٍق أهذاِه بههاٍَر الأداء الهتُق ولٍها. 

نحر وي الأهذاٍ الهتُق ولٍها وبهستوَات أولى وها ناى وتُق ولٍه، َالحالات،  حقق الهولَ أ

100 %- 120%. 

 تحقٍق ( الهتوقنAE حقق الهولَ الأهذاٍ الهتُق ولٍها بههاٍَر الأداء الهتُق ولٍها. َهذ :)

ٌّ هزا الح  .%99 -% 90. الهؤسسةذ الأدىٍ للأداء الهتوقن وي نل وولَ 

 ( أقل وي الهتوقنBE وذد قلٍل وي ٌّ (: حقق الهولَ أهذاِه ووهاٍَر الأداء الهتُق ولٍها. 

 .%89 -% 70الهجالات لن َحقق الهولَ أهذاِه أو الههاٍَر الهتُق ولٍها. 

 ( تحقٍق التوقهات ٌّ الهولَ وهكن أو جهٍن أهذاِه ووستوي (: لن َحقق FEوذم الًجاح 

 .%70الأداء الهتوقن. إرا استهر هزا الهستوي وي الأداء، ًَبًً التهاول ون الهولَ. أقل وي 

 

 :التقٍٍن الزاتٌ للهولَ -5

  ٌهورج تقوَن الأداء استًاداً إلى  استمهال وتؿلباتَجب ولى الهولٍُي ٌّ قسن التقٍٍن الزاتٌ 

 تقوَن الأداء بأنهلها.اٌجازاتهن ولى وذى ِترة 

  ٌهورج تقوَن الأداء قبل ٌّ نهال ورؤوسٍهن للتقٍٍن الزاتٌ  ولى الهذراء الهباشرَي التأنذ وي ا

 وقذ الاجتهام الًهائٌ لتقٍٍن ٌهاَة السًة.

 

 وراجهة تقٍٍن الأداء -6

  نالإدارات/الأقسام وراجهة تقارَر الأداء لػهاى ٌساهة واتساق وهاٍَر التقٍٍ وذَريَجب ولى. 

  سلؿة التحقق والتحبت وي ظحة بالتهاوى ون قسن التؿوَر الههًً الهوارد البشرَة  قسنلذى

 .وسلاوة تقٍٍن أداء الهولٍُي

 

 :تكلهات تقٍٍن الأداء -7

 رِن التكلهات بشأى الأداء وي خلال إجراءات التكلن الههتهذة ٌّ  .لذى الهولٍُي الحق 
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  َتن حل الخلاٍ ون وذَره الهباشر، َحق له رِن ٌّ حال اوتراع الهولَ ولى تقٍٍن الأداء ولن

 .شموى تكلن

  تقذَن تكلن أو شموى ٌّ ٌٍ أي وولَ وي أي وهاولة ٌٍر وادلة بسبب شرووه  لا َجوز أى َها

 .بهوجب أحمام هزه السٍاسة

 

 :الشَادة الهستحقة -8

 الرواتب  ؤسسةقوم الهت ٌّ بهماِأة الهولٍُي وي روي المُاءة الاٌتاجٍة الهالٍة وتقذَن صَادة 

ٌّ وحل هزه الحالات  .وِقاً للهههول به 

  وي الراتب الأساسً للهول1َ% ولا تقل وي 5ًَبًً ألا تتجاوز الشَادة %. 

 َتن إوؿاء الشَادات ِقؾ وًذ حطول الهولَ ولى تطًٍَ "حقق الهتوقن (AE)" ِها ِوق. 

  الهؤسسة. تهًح الشَادة بًاء ولى ٌّ ً للهولٍُي بسبب بقاء الهولَ  لا تهًح الشَادات تلقائٍا

نتساب الجذارات الجذَذة  .الأداء وا

 لا َجوز أى َتجاوز الراتب الإجهالٌ بهذ الشَادة ٌؿاق درجات الراتب. 

 وماِأة الأداء: -9

  الأداء الهتهٍس تهًح وماِأة الأداء للهولٍُي الهتهٍشَي وتهذٍ لتحٍُس ٌّ وتشجٍن استهرارهن 

:  ولي تشمل جسءًا وي رواتبهن وتطًَ نالتالٌ

ً لهوازٌة  الهذَروماِأة وادَة: لا تتجاوز راتب شهري أساسً بهواِقة  - التًٍُزي ووِقا

 للسًة وأداء الهؤسسة بشمل وام. الهؤسسة

ً وي إدارة  - هولَ وي أوهال لها قام به ال الهؤسسةوماِأة وهًوَة: خؿاب خًاء تقذَرا

التًٍُزي أو وي َُوؼه، َهؿى الهولَ الأظل  الهذَرتستحق رلل التقذَر وَطذر وي 

ٌّ ولُه الشخطً.  وتحُق ظورة 

  لا َهلي وي قٍهة وا حطل ولٍه نل وولَ بهًٍه وَبقى رلل سرَا وَهمي إولاى القٍهة

 التًٍُزي. الهذَرالاجهالٍة للهماِآت وًذ وواِقة 

 

 الترقٍةٌظام ى: ولػشرالهادة الثالثة وا  

 ٌّ جهٍن الحالات الهشار إلٍها أولاه، َجب توِر الشروؽ التالٍة: -1
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  لخؿة القوى الهاولة وبشرؽ وذم استبذال أي ولٍُة تطبح "زائذة ً وجود ولٍُة شاٌرة وِقا

 وي الحاجة" وي قبل الإدارة/القسن.

 ( أدائه وحطل ولى "تجاوز الهتوقن ٌّ  (" أو أولى لسًتٍي وتتالٍٍي.EEاى َموى الهرشح وتهٍسا 

  اوتلاك الهولَ للحذ الأدىٍ وي وؤهلات الهًطب أو أخبت بوؼوح وهاراته وقذراته لتأدَة

 الولٍُة.

 .لا تتجاوز الترقٍة الهستوى الإداري التالٌ للولٍُة الحالٍة 

ٌّ الحقو -2 ق الهستحقة وًذ ترقٍة الهولَ إلى درجة ولٍٍُة أولى َجب ألا َؤدي رلل إلى التأخٍر سلباً 

 .للهولَ الزي َتن ترقٍته

ً وي الإولاى وي توِر شواٌر وَلتسم بجذَة دراسة الؿلبات الهوارد البشرَة  قسنَهتبر  -3 وسؤولا

 الهقذوة لهزه الشواٌر. 

 تتن ترقٍة الهولٍُي وِقاً لهطُوِة تُوَغ الطلاحٍات. -4

 ترقٍة.لي َتن التهاول ون الههام الهؤقتة لولٍُة أولى ولى أساس أٌها  -5

6-  ٌّ ً لًكام الرواتب والاوتٍازات  َموى الراتب والاوتٍازات الخاظة بالهولَ الزي تن ترقٍته وِقا

 .الهؤسسة

وًذ حطول الترقٍة، َحطل وي تن ترقٍتهن ولى الرواتب والاوتٍازات الجذَذة ابتذاءً وي تارَخ  -7

 الترقٍة.

نحر وي وولَ واحذ َجب ولاحكة ووراواة الأقذوٍة وًذ الترقٍة. إرا ناٌت أحقٍة  -8 الترقٍة تتػهي أ

ٌّ حالة التماِؤ تهؿً  ٌّ ٌُس الذرجة، َتن إوؿاء الأولوَة للهولَ الأنحر نُاءة خن للهؤهل الأولى، و

ٌّ وقت أقذم.  الأولوَة لهي حطل ولى وؤهله الهلهً 

 (" ٌٍر وؤهلٍي للترقٍة.AEالهولٍُي دوى وستوى "حقق الهتوقن ) -9

 

 التذرَب ى:والهادة الرابػة والػشر  
 لوائح وأٌكهة التذرَب: -1

  ٍَحال تن تول ٌّ ٌّ احتساب ٌهاَة الخذوة  ٌّ خبرة الههل و َتن إدراج ِترات التذرَب 

 الهتذرب.
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  .لا َسهح للهولَ الهرتبؾ ببرٌاوج التذرَب التًٍب لأي سبب وي الأسباب باستحًاء الهرع 

  ولى أي  والبراوج التهاوٌٍةالهتذربٍي وي ـلاب الُطل الذراسً الطًٍُ  لا َحق حطول

 .الؿارئة إجازات باستحًاء الحالات

  وهام تذرَبٍة الخػوم لاختبارات وهًٍة والحطول ولى شهادات لهزه ٌّ َؿلب وي الهولٍُي 

 الاختبارات وًذ الحاجة.

  تهمس ظورة  إٌهاَجب ولى الهولٍُي الالتسام بأٌكهة ولوائح الهؤسسة أخًاء التذرَب حٍج

 .الهؤسسة

  لا َستؿٍن الهتذرب تًٍٍر وماى أو تارَخ التذرَب أو ـبٍهة التذرَب الهقذم وي دوى وواِقة

 الهوارد البشرَة. قسنوسبقة وي 

 

 : أحكام ووواؼٍذ الػهلالسادس الباب

 :بٍئة الػهل الهادة الخاوسة والػشروى 
ٌّ الههل. وتراوً تلتسم الهؤسسة بتوٍِر بٍئة وهل آوًة وظحٍة ووًتجة، وبتهشَس الحقاِة  الإَجابٍة 

 وهاٍَر وقواوذ وإجراءات الطحة الهاوة والسلاوة والبٍئة، وولى الهولَ الالتسام بها.

 

 :فٌ الأَام الػادَةأوقات الػهل  الهادة السادسة والػشروى 
َووً تموى أَام الههل الرسهٍة لأسبوم الههل الاوتٍادي وي َوم الأحذ إلى َوم الخهٍس َتبهها وؿلة 

ساوات َووٍا ـٍلة أَام  (8)وذِووة الأجر ناول. وتموى ساوات الههل الرسهٍة لجههة والسبت ا

السًة، َتن تحذَذها بها َتهاشى ون وتؿلبات الههل وحسب وطلحة الهؤسسة، وتحتُق الهؤسسة 

( ساوة اسبووٍا ؼهي الحذود الًكاوٍة ونزلل 48بحق تًٍٍر وذد ساوات الههل بههذل لا َشَذ وي )

 تؿبٍق ٌكام الوردَات )الهًاوبة( ولى بهغ الأقسام إرا رأت رلل حسب احتٍاجات الههل. بحق

 :أوقات الػهل فٌ روظاى الهادة السابػة والػشروى 
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ساوات  (6)والهشروى شهر روػاى، ِتموى ساوات الههل الرسهٍة ٍِه  السادسةَستحًى وي الهادة 

ٌّ الأسبوم (36)ولا تشَذ وي  ٌّ الٍوم الهوارد  قسن، وَتن الإولاى وي توقٍت الههل وي قبل ساوة 

ٌّ الهؤسسة.  البشرَة 
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 :الػهل خارج أوقات الذوام  الهادة الثاوًة والػشروى

 الرسهً
ٌّ خال الأَام الهادَة والأَام التً تواِق وؿلة الهولَ  تؿبق الأحمام رات الهلاقة بهماِأة الههل الإؼا

:  الأسبووٍة والأوٍاد نالآتٌ

ٌّ وي الهذَر الهباشر وسبقا ونتابٍا والاوتهاد وي الهذَر أى َ -1 موى قذ تن التملٍَ بالههل الإؼا

 .التًٍُزي

ٌّ وي الههمي إٌجازها وقت الذوام الرسهً أو ٌاتجة  -2 ألا تموى الههام الهستهذٍ اٌجازها نههل اؼا

 .وي إههال الهولَ أو تقطٍره

3- ٌّ  ٌهاَة الشهر الزي تن ٍِه التملٍَ. تذِن أجور الساوات الإؼاٍِة الهستحقة للهاول 

4-  ٌّ  ٌّ ٌّ ولى أساس أجر ساوة وٌطَ الساوة وي نل ساوة وهل إؼا تحتسب أجور الههل الإؼا

 أَام الههل،

ٌّ الشهر للهولَ وي ) -5  ٌّ   .%( وي راتبه الأساس50ًألا تشَذ قٍهة بذل الههل الإؼا

ٌّ أخًاء  -6  10الهؿل الرسهٍة ولى ألا َشَذ وي َحق للهولَ إجازة تهوَػٍة لهذد أَام الههل الإؼا

ٌّ الإجازات  ٌّ السًة، وتسري الإجازات التهوَػٍة ِقؾ وًذ وهل الهولَ وذة َوم ناول  أَام وهل 

لهواِقة وذَر الإدارة الههًٍة ون إولام وذَر الخذوات الهشترنة وقسن الهوارد  الرسهٍة وتخػن

 البشرَة

ٌّ وأَة  -7  .بذلات أو وماِآت أخرى تهًح للهولَ لزات السببلا َتن الجهن بٍي بذل الههل الإؼا

 

 :الػهل ؼي بػذ واستهرارَة  الهادة التاسػة والػشروى

 الأؼهال
َقطذ بالههل وي بهذ نأحذ خٍارات الههل البذَلة التً تػهي استهرار تأدَة الأوهال وتقذَن الخذوات 

ٌّ ٌٍر وماى ا لههل الههتاد بشمل ناول أو تحت وختلَ الكروٍ بأداء الهولَ لواجباته الولٍٍُة 

، ورلل باستخذام أي وي وسائل الاتطال وتقًٍة الههلووات.  جشئٌ
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 لا َهًً الههل وي بهذ وِق هزا الهُهوم بأٌه وًح أي ٌوم وي أٌوام الإجازات. -1

ٌّ الهؤسسة أسلوب الههل وي بهذ وي حٍج تحذَذ ساوات الههل، الهوارد البشرَة  قسنَحذد  -2

بوقت وهٍي، أو ورٌة ولى أى تحذد آلٍات وتابهة الأوهال وإدارة إٌتاجٍة سواء ناٌت وحذدةً 

 الهولَ، ون وراواة أحمام الًكام.

تلتسم الهؤسسة بتوٍِر جهٍن وا َلسم الهولَ لتأدَة وهله وي أدوات وأجهسة وٌٍرها والتمالٍَ  -3

 الهرتبؿة بها.

ٌّ وهذته ووذم است -4 خذاوها لًٍر حاجات الههل أو َتلسم الهولَ بحُق الأدوات والأجهسة التً 

 الأوهال ٌٍر الهشرووة، وإوادتها وتى ـلب وًه رلل.

 َتن الههل بهزه الهادة وا لن َطذر خلاِه وي أحمام وتوجٍهات وي الجهات الهختطة بهزا الشأى. -5
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 : الإجازاتالسابغ الباب

 

 :الػطل الرسهٍة الهادة الثلاثوى 
:  تموى أحمام الهؿل الرسهٍة نها َأتٌ

 .الهؿلة الاسبووٍة: َووً الجههة والسبت وي نل أسبوم -1

سبتهبر وي السًة الهٍلادَة، ِإرا واِق الٍوم الوـًً َوم السبت  23وؿلة الٍوم الوـًً: الهواِق  -2

ٍِهوع وًه بٍوم الأحذ الزي بهذه وإرا واِق َوم الجههة ٍِهوع وًه بٍوم الخهٍس الزي قبله، 

 .وؿلة الٍوم الوـًً إرا واِقت وؿلة رسهٍة أخرى وٍِها وذا رلل لا َهوع الهولَ وي

وؿلة الأوٍاد: وهً وؿلة وٍذ الُؿر وتبذأ وي الٍوم الخاوس والهشرَي وي شهر روػاى وتًتهً  -3

بًهاَة الٍوم الخاوس وي شهر شوال، ووؿلة وٍذ الأؼحى وتبذأ وي الٍوم الخاوس وي شهر ري 

 ر ٌُسه.الحجة وتًتهً بًهاَة الٍوم الخاوس وشر وي الشه

 إرا واِق َوم وهل واحذ بٍي وؿلتٍي رسهٍتٍي َموى هزا الٍوم وؿلة رسهٍة -4

إرا وقهت وؿلة الأوٍاد ووؿلة الٍوم الوـًً أخًاء الإجازة السًوَة للهولَ ِلا تحتسب وذتها  -5

 ؼهي وذة إجازته السًوَة.

 

 :الإجازات السًوَة الهادة الحادَة والثلاثوى 
وي نل سًة وي سًوات خذوته براتب ناول  وهل ( َوم21تها )َستحق الهولَ إجازة سًوَة وذ -1

ً إرا ناٌت وذة الإجازة التً سٍتهتن بها خلاخوى  حسب آخر راتب تقاؼاه، وَجوز ظرٍ راتبها وقذوا

 ( َوواً ِأنحر.30)

وي ٌهاَة سًة استحقاقها، وله  سًتٍيَجب أى َتهتن الهولَ بإجازته السًوَة خلال وذة لا تتجاوز  -2

ً لهتؿلبات الههل وإلا سقؾ حقه  خالحةأى َؤجل التهتن بها أو جسء وًها لسًة  -هواِقةبهذ ال- وِقا

 .ٍِها أو وا تبقى وًها إرا لن َتقذم بؿلب التهتن بها



30 

 : QF-HRP-VF/R0رقن الوخٍقة

ٌّ بذاَة سًة استحقاقها، وَموى  -3 ٌّ التهتن بماول إجازته السًوَة أو جسء وًها  للهولَ الحق 

أو ولى ِترات، لا َقل أي وًها وي خهسة أَام، وَجوز استحًاءً التهتن بالإجازة الهادَة لُترة واحذة 

ٌّ السًة  .التهتن بأقل وي رلل بها لا َتجاوز وشرة أَام 

تلتسم الهؤسسة وًذ تقذم الهولَ بؿلب التهتن بالإجازة الهادَة بتهمًٍه وي التهتن بها، وَجوز  -4

( 90السًوَة بها لا َتجاوز تسهٍي )للهؤسسة حسب وتؿلبات الههل تأجٍل بذاَة التهتن بالإجازة 

ٌّ الؿلب  .َوواً وي التارَخ الزي حذده الهولَ 

َحق للهولَ تهذَذ الإجازة السًوَة أخًاء التهتن بها اوتباراً وي تارَخ اٌتهائها إرا ناى لذى الهولَ  -5

 رظٍذ إجازة سًوَة.

ٌّ  َجوز تهوَغ وي َملَ بالههل خلال أَام الهؿل الرسهٍة بإجازة بذلاً وي -6 وماِأة الههل الإؼا

 :ورلل وِق الػوابؾ الآتٍة

  أى َموى التهوَغ بههذل َوم وهل وقابل َوم إجازة، وذا َوم الهٍذ والٍووٍي اللزَي بهذه

 .ٍِموى التهوَغ ولى أساس الٍوم بٍووٍي

  ولى الهولَ الهملَ أى َتهتن بإجازة التهوَغ خلال سًة وي تارَخ ٌهاَة التملٍَ ولا َؤخر

 .بهزه الإجازة ولى وا َستحقه وي إجازات سًوَةالتهتن 

 .إبلاى الهولَ الهملَ بزلل 
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 :الإجازات الهرعٍة الهادة الثاٌٍة والثلاثوى 
ٌّ إجازة ورؼٍة بأجر وي الحلاخٍي َوواً الأولى، وبحلاخة أربام الأجر وي  -1 للهاول الزي َحبت ورؼه الحق 

ناٌت هزه  ً التً تلٌ رلل خلال السًة الواحذة، سواء أ ً التالٍة، ودوى أجر للحلاخٍي َووا الستٍي َووا

 تارَخ أول إجازة ورؼٍة.  الإجازات وتطلة أم وتقؿهة. وَقطذ بالسًة الواحذة: السًة التً تبذأ وي

 وهتهذ َموى إخبات الإجازة الهرؼٍة بهوجب تقرَر ـبً  -2

َستحق الهولَ الزي َتهرع لإظابة أو ورع َهًهه وي أداء وهله بطُة وؤقتة وتموى الإظابة   -3

أو الهرع بسبب تأدَة الههل، إجازة ورؼٍة لا تتجاوز وذتها سًة وٌطَ براتب ناول، وَتن تحذَذ 

رلل بهوجب تقرَر ـبً وِق إـار الههل التًكٍهً، ِإرا لن َبرأ الهولَ وي إظابته أو لن َشَ 

ي ورؼه بهذ اٌتهاء الهذة الهشار إلٍها َهرع أوره ولى الهٍئة الؿبٍة الهاوة لتقرر وا إرا ناى واجساً و

ٌّ هزه الحالة ٌطَ  ً لا تشَذ ولى سًة وٌطَ وَطرٍ له  وي الههل أو تهذَذ إجازته وذة أو وذدا

 الراتب. 

ٌّ أي وي الُقرات إرا لن َتهمي الهولَ وي وباشرة وهله بهذ اٌتهاء إجازته الهرؼٍة الهح -4 ذدة 

ٌّ حال لن تقرر الهٍئة ٌّ الهًؿقة السابقة، تُبلي الهٍئة الؿبٍة الهاوة  لتحذَذ وؼهه الطحً، و

ٌّ استًُاد رظٍذه وي الإجازة  الؿبٍة الهاوة وجسه الطحً وي الههل ٍِموى للهولَ الحق 

حً وي الههل أو استًُذ رظٍذه السًوَة أو الاستحًائٍة، أوا إرا أقرت الهٍئة الؿبٍة الهاوة وجسه الط

وبًاء ولٍه تػن الهؤسسة  .وي الإجازات السًوَة أو الاستحًائٍة، ِتًهى خذواته لهجسه الطحً

وِق  -الترتٍبات اللازوة بالًسبة إلى الهولَ الهرَغ ورلل بهًحه الإجازات السًوَة أو الاستحًائٍة 

ٌّ ش -الػوابؾ الهحذدة لتلل الإجازات  .ُائه، أو إٌهاء خذوتهإى ناى خهة أول 

َستحق الهولَ الهطاب بُشل نلوي أو بأحذ الأوراع التً تستلسم جلسات ولاج دورَة َتن  -5

تحذَذها وي قبل الجهات الطحٍة الهختطة إجازة براتب ناول وي الأَام التً َتن ٍِها إجراء 

ٌّ 60ستٍي )الًسٍل له للتًقٍة الذووَة أو حػور جلسات الهلاج الذورَة بها لا َشَذ ولى   ً ( َووا

السًة ورلل بهوجب تقرَر وي الجهة الؿبٍة التً تتولى ولاجه، ولا تحتسب هزه الإجازة ؼهي 

 ٌّ  .(1) الُقرةالإجازة الهرؼٍة الهشار إلٍها 

6-  ٌّ تًذرج الشَارات الؿبٍة التً َقوم بها الهولَ للجهات الؿبٍة ؼهي الإجازة الهرؼٍة الهحذدة 

 .دة ورلل بهوجب تقرَر وي الجهة الؿبٍة التً تتولى ولاجه( وي هزه الها1الُقرة )

 تحتسب وذة التًوَن أو الهلاحكة الؿبٍة داخل الهستشٍُات ؼهي الإجازة الهرؼٍة. -7

ٌّ الهرَغ  -8 َطرٍ راتب الإجازة الهرؼٍة وقذواً بشرؽ ألا تقل وذة الإجازة الهرؼٍة وي شهر، ِإرا تو

 أخًاء إجازته ِلا َسترد وًه وا ظرٍ له.
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 تحتسب الإجازة الهرؼٍة وي تارَخ الاٌقؿام والن تقرر الجهة الؿبٍة الهختطة ٌٍر رلل. -9

 َجوز للهولَ أى َؿلب التهتن بإجازته الهادَة أخًاء أو بهذ إجازته الهرؼٍة. -10

 

 :إجازة السواج الهادة الثالثة والثلاثوى 
تجسئتها وَجب أخزها وًذ استحقاقها َهًح الهولَ إجازة زواج وذِووة الأجر لهذة خهسة أَام، لا َجوز 

ٌّ ـلب الأدلة الذاوهة لهحل هزا الًوم وي الإجازات.  بالماول. تحتُق الهؤسسة بحقها 

 

 :إجازة الهولود  الهادة الرابػة والثلاثوى 
ٌّ حال ولادة وولود له خلال أسبوم وي تارَخ  َستحق الهولَ إجازة لهذة خلاخة أَام براتب ناول 

ٌّ ـلب الأدلة الذاوهة لهحل هزا الًوم وي الإجازات، وَلتسم الهولَ  ابحقهق الهؤسسة تحتُالولادة. و 

بإحػار شهادة التبلٍي خلال وشرة أَام وي تارَخ الولادة، وخلاخٍي َووا إرا ناٌت الولادة خارج الههلمة وإلا 

 سٍتن خطن الهذة وي إجازته السًوَة.

 

 :إجازة الأوووة الهادة الخاوسة والثلاثوى 
ٌّ إجازة وؼن بأجر ناول لهذة وشرة أسابٍن توزوها نٍَ تشاء؛ تبذأ بحذ  -1 للهرأة الهاولة الحق 

وَحذد التارَخ الهرجح للوؼن بهوجب شهادة  للوؼن،أقطى بأربهة أسابٍن قبل التارَخ الهرجح 

 .ـبٍة وطذقة وي جهة ظحٍة

أسابٍن التالٍة له، ولها الحق َحكر تشًٍل الهرأة بهذ الوؼن بأي حال وي الأحوال خلال الستة  -2

 ٌّ تهذَذ الإجازة وذة شهر دوى أجر

ٌّ حالة إٌجاب ـُل ورَغ أو وي روي الاحتٍاجات الخاظة وتتؿلب حالته -للهرأة الهاولة  -3

ً له ٌّ إجازة وذتها شهر بأجر ناول تبذأ بهذ اٌتهاء وذة إجازة الوؼن،  -الطحٍة وراِقاً وستهرا الحق 

ٌّ تهذَذ ا  لإجازة لهذة شهر دوى أجرولها الحق 

 لا َجوز للهؤسسة ِطل الهاولة أو إٌزارها بالُطل أخًاء تهتهها بإجازة الوؼن  -4
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لا َجوز للهؤسسة ِطل الهاولة أخًاء ِترة ورؼها الًاتج وي الحهل أو الوؼن، وَحبت الهرع  -5

طلها بًٍر سبب بشهادة ـبٍة وهتهذة، ولى ألا تتجاوز وذة ٌٍابها وائة وخهاٌٍي َوواً، ولا َجوز ِ

ٌّ هزا الًكام خلال الهائة والحهاٌٍي َوواً السابقة ولى التارَخ  وشروم وي الأسباب الهًطوص ولٍها 

 الهحتهل للولادة.

 

 :إجازة حالة الوفاة الهادة السادسة والثلاثوى 
ٌّ حالة وِاة زوجه أو أحذ أقاربه إلى الذرجة -1  َستحق الهولَ إجازة لهذة خهسة أَام براتب ناول 

ٌّ حال حذوث الوِاة أخًاء وقت الههل، َسهح للهولَ الاٌطراٍ وي الههل لباقٌ الٍوم.   الحالحة، و

 تستحق الهولُة إجازة لُترة وذة الوِاة )أربهة أشهر ووشرة أَام( براتب ناول. -2

 تبذأ إجازة الوِاة اوتباراً وي َوم الوِاة وتحتسب الهؿل الرسهٍة أو وؿلة ٌهاَة الأسبوم وي ؼهًها -3

 ولا َهوع وًها الهولَ.

ٌّ ـلب الأدلة الذاوهة لهحل هزا الًوم وي  -4 ٌّ ـلب اخبات لحالة الوِاة و تحتُق الهؤسسة بحقها 

( َوواً وي تارَخ الوِاة وإلا أوتبر وا 30الإجازات، وَلتسم الهولَ بإحػار شهادة الوِاة خلال خلاخٍي )

 تهتن به لهزا الًرع ٌٍاباً.

 

  إجازة استثًائٍة :والثلاثوىالهادة السابػة 
وًح الهولَ لأسباب تقبلها الهؤسسة إجازة استحًائٍة بذوى راتب لا  الأوٍي الهامَجوز بهواِقة وي 

 تشَذ وذتها ولى سًتٍي خلال خهس سًوات سواء ناٌت لهذة وتطلة أو لهذد وتُرقة.
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 التذرَب: الثاوي الباب

 

 :التذرَب الهادة الثاوًة والثلاثوى 
تلتسم الهؤسسة بتذرَب وتؿوَر وواردها البشرَة لتًهٍة وتهشَس قذراتهن بها َخذم أهذاِها  -1

ٌّ الهؤسسة وؼن وتًٍُز وتحذَج خؿؾ تؿوَر وتذرَب َتولى قسن واحتٍاجاتها.  الهوارد البشرَة 

 الهولٍُي.

الههل؛  َستهر ظرٍ راتب الهولَ ـٍلة ِترة التذرَب، ووًذ وقذ البرٌاوج التذرَبً خارج وًؿقة -2

تؤوي له الهؤسسة وسائل التًقل والههٍشة اللازوة أو تطرٍ للهولَ وستحقات اٌتذاب بذلا 

ٌّ هزا الشأى.  وًها، وِقا للػوابؾ التً وؼهتها الهؤسسة 

 

 : وػالجة كشوف الرواتبالتاسغ الباب

  كشوف الرواتب  :التاسػة والثلاثوىالهادة 
 .الطلة وي تارَخ الالتحاق بالهؤسسةَتن احتساب الرواتب والاوتٍازات رات  -1

 .َتن احتساب الرواتب والاوتٍازات رات الطلة ولى أساس التقوَن الهٍلادي -2

ٍِها َخض الهولٍُي الههًٍٍي حذَحاً خلال الشهر، َجب أى َتن دِن الرواتب بطورة تًاسبٍة وِقاً  -3

ٌّ ٌُس الشهر  .لهذد الأَام الُهلٍة التً وهل بها إلى وذد أَام الههل 

ٌّ ٌهاَة نل شهر وٍلادي. إرا ظادٍ ٌهاَة الشهر الهٍلادي  -4 َتن دِن الرواتب والاوتٍازات رات الطلة 

 .أَام وؿلة ٌهاَة الأسبوم َتن ظرٍ الرواتب قبله بٍوم واحذ

 .َتن دِن الرواتب والاوتٍازات رات الطلة بالرَال السهودي -5

أى الالتساوات تجاه الهولٍُي َتن ظرِها بالتأنذ وي استخذام الًكام الهًاسب والزي َػهي القٍام  -6

 بشمل ظحٍح، ولتقلٍل احتهالٍة دِن وبالي زائذة أو الذِن بشمل ٌٍر ظحٍح للهولٍُي.
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 :إؼذاد الرواتب الهادة الأربػوى 
هسؤول وي الاحتُاف بههلووات رواتب الهولٍُي، ونزلل إوذاد الالهوارد البشرَة  َهتبر قسن -1

  .نشوٍ الرواتب الشهرَة

ٌّ جهٍن الهًاظر وي الأجور الهمتسبة والاوتٍازات والخطووات ًَب -2 ًً الًكر وًذ احتساب الرواتب 

 .التً تؤخر ولى الهبلي الإجهالٌ الهستحق للهولَ

ٌّ ٌُس الشهر -3 ٌّ الراتب الهستحق للهولَ   .َتن ومس جهٍن البذلات والتهوَػات الأخرى 

ٌّ بذاَة الشهر  -4 حتى تارَخ الاٌتهاء الهحذد وهو الٍوم الهشرَي َجب أى َتن إوذاد نشوٍ الرواتب 

 :( وي نل شهر، حٍج َوِر التارَخ السابق وا َل20ٌ)

 وقت وبمر ٌّ  .وهالجة الرواتب 

 التحوَل الهبمر للهبالي إلى حسابات الهولٍُي. 

 وؿابقة وإٌلاق الذِاتر الهحاسبٍة. 

 توِر وشَذ وي الوقت لحساب الرواتب والتحقق وًها ووهالجتها. 

تهذ بٍاٌات رواتب الهولٍُي وهلووات سرَة للًاَة، وَجب وذم إِشاءها أو إلهارها لأشخاص ٌٍر  -5

ٌّ خسائي وؤوًة بهذ ساوات الههل، وَجب أى َموى هًاك  وطرح لهن، وَجب أى َتن تأوًٍها 

 سجل دخول للهطرح لهن.

 

  خصووات الرواتب والأربػوى: الحادَةالهادة 
ًؿوي ولى خطووات وي رواتب الهولٍُي ولى وجه السروة لٍتن َجب وهالجة الههاولات التً ت -1

نات التأوًٍات الاجتهاوٍة، وسلَ  ٌّ الراتب الشهري، ولى سبٍل الهحال استقؿاوات اشترا ومسها 

 الرواتب.

% وي وجهوم الراتب 25َجب ألا تتجاوز الخطووات التً تشهل إوادة سذاد السلَ، والًراوات،  -2

 .الشهري للهولَ

ٌّ قػاَا تتطل بالههل أو بسببه ِهلى إرا جرى ت -3 وقٍَ الهاول أو احتجازه لذى الجهات الهختطة 

ٌّ دِن  ٌّ قػٍته، ولى ألا تشَذ وذة 50الهؤسسة أى تستهر  % وي الأجر إلى الهاول حتى َُطل 

التوقٍَ أو الحجس ولى وئة وخهاٌٍي َووًا، ِإرا زادت ولى رلل ِلا تلتسم الهؤسسة بذِن أي جسء وي 

ر وي الهذة السائذة. ِإرا قػً ببراءة الهاول أو حُق التحقٍق لهذم خبوت وا ٌسب إلٍه أو لهذم الأج
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ظحته، وجب ولى الهؤسسة أى ترد إلى الهاول وا سبق حسهه وي أجره. أوا إرا قػً بإداٌته ِلا 

 َستهاد وًه وا ظرٍ له وا لن ًَض الحمن ولى خلاٍ رلل

 

 والجساءات: الهخالفات الػاشر الباب

 

  أحكام الهخالفات والجساءات والأربػوى: الثاٌٍةالهادة 
ٌّ الهؤسسة. إرا ارتمب الهولَ أي  َخػن الهولَ لأحمام لائحة الهخالُات والجساءات الهههول بها 

ٌّ الهؤسسة أو أقذم ولى  وخالُة لأحمام اللوائح والأٌكهة والتهلٍهات والقرارات الأخرى الهههول بها 

 :لهسؤولٍات والواجبات الهًوـة به، ٍُِرع ولٍه وا َلٌوهل َخل با

 ًُهالتًبٍه الش. 

 ًالإٌزار الخؿ 

  الخطن وي الراتب 

 تأجٍل وووذ استحقاق الشَادة السًوَة. 

 َالحرواى وي جسء وي الشَادة السًوَة بها لا َجاوز الًط. 

  12تأجٍل الترقٍة ولى السلن الولًٍُ وًذ استحقاقها بها لا َشَذ وي  ً  .شهرا

 الخذوة. إٌهاء 

 إٌهاء الخذوة دوى الحطول ولى وماِأة ٌهاَة الخذوة. 
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 وخالفات تتػلق بهواؼٍذ الػهل والأربػوى: الثالثةالهادة 

حسب لائحة تًظٍن الػهل الهػذة وي وزارة الهوارد البشرَة 

 والتًهٍة الاجتهاؼٍة

 
 ٌوم الهخالُة

 

 الجساءات / أَام الحسن وي الراتب

 الرابهة الحالحة الحاٌٍة الأولى

1 

ٌّ الهجًء إلى الههل لهذة  تخلَّ بذوى وزر )تأخر( 

دقٍقة حتى لو ناى رلل لا َؤخر ولى  15ل إلى طت

 وهل الأخرَي

الإٌزار 

 الخؿً
5% 10% 15% 

2 
ٌّ الهجًء إلى الههل لهذة  تخلَ بذوى وزر )تأخر( 

 دقٍقة وتؤخر ولى وهل الأخرَي 15تطل إلى 
10% 15% 25% 50% 

3 

ٌّ الهجًء إلى الههل وا  تخلَ بذوى وزر )تأخر( 

دقٍقة حتى لو ناى رلل لا َؤخر ولى  30إلى  15بٍي 

 وهل الأخرَي

10% 15% 25% 50% 

4 
ٌّ الهجًء إلى الههل وا  تخلَ بذوى وزر )تأخر( 

 دقٍقة وتؤخر ولى وهل الأخرَي 30إلى  15بٍي 
 َوم ناول 75% 50% 25%

5 

ٌّ الهجًء إلى الههل وا تخلَ بذوى وزر  )تأخر( 

دقٍقة حتى لو ناى رلل لا َؤخر ولى  60إلى  30بٍي 

 وهل الأخرَي

 َوم ناول 75% 50% 25%

6 
ٌّ الهجًء إلى الههل وا  تخلَ بذوى وزر )تأخر( 

 دقٍقة وتؤخر ولى وهل الأخرَي 60إلى  30بٍي 
 َوم ناول 75% 50% 30%

7 

ٌّ الهجًء  إلى الههل تخلَ بذوى وزر )تأخر( 

لأنحر وي ساوة سواء ناى َؤخر أو لا َؤخر ولى وهل 

 الأخرَي

 َوواى َوم  50% 30%

 بالإؼاِة إلى خطن الوقت الهتأخر

8 
وًادرة الههل قبل اٌتهاء الذوام الرسهً دوى إرى 

 أو وزر وبرر ووقبول

الإٌزار 

 الخؿً
 َوم 25% 10%

 بالإؼاِة إلى حسن ساوات الًٍاب
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9 
الههل قبل وظول بذَل ًَوب وًه دوى وًادرة 

 إرى أو وزر وبرر ووقبول
 أَام 5

الحرواى 

وي الشَادة 

 السًوَة

إٌهاء 

 الخذوة 
 

10 
أَام وتتالٍة دوى  15الًٍاب وي الههل لأنحر وي 

 وزر وبرر ووقبول

الُطل دوى وماِأة ولى أى َسبقه تحزَر ومتوب بهذ 

 أَام 10الًٍاب لهذة 

 وواِقة خؿٍة أو وزر وبرر ووقبولالًٍاب دوى  11
 أَام 4 أَام 3 َوواى َوم ناول

 بالإؼاِة إلى حسن ساوات الًٍاب

12 
َوم  30الًٍاب بذوى وزر وبرر ووقبول لأنحر وي 

 بشمل وتقؿن خلال وام واحذ

الُطل دوى وماِأة ولى أى َسبقه تحزَر ومتوب بهذ 

 أَام 10الًٍاب لهذة 

13 
ٌّ بذء الههل  أو التوقَ وي الههل دوى التخلَ 

 إرى أو وزر وبرر ووقبول
 َوم ناول 75% 50% 25%

14 
ٌّ وماى الههل أو الهودة إلى وماى الههل  البقاء 

 بهذ ساوات الههل دوى وبرر

الإٌزار 

 الخؿً
 َوم ناول 25% 10%
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وخالفات تتػلق بتًظٍن الػهل  والأربػوى: الرابػةالهادة 

 وزارة الهوارد البشرَة تًظٍن الػهل الهػذة وي حسب لائحة

 والتًهٍة الاجتهاؼٍة

 ٌوم الهخالُة
 الجساءات / أَام الحسن وي الراتب

 الرابهة الحالحة الحاٌٍة الأولى

ٌّ أداء الأوهال الهونلة 1  التقطٍر 
التًبٍه 

 الشُهً

التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 3

2 
ٌّ وماى  الههل دوى إرى وسبق استقبال السوار 

 وي الإدارة

التًبٍه 

 الشُهً

التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
50% 

3 
ٌّ أوقات ٌٍر ولائهة أخًاء ساوات  تًاول الؿهام 

ٌّ الههل ٌّ وماى ٌٍر وًاسب   الههل أو 

التًبٍه 

 الشُهً

التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
15% 

 الًوم أخًاء ساوات الههل 4
التًبٍه 

 الشُهً

التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
%50 

 الًوم أخًاء الههل الزي َحتاج إلى التأهب الهستهر 5
التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 5 أَام 3

6 
ٌّ جهٍن الأٌحاء أخًاء ساوات الههل دوى  التسمن 

 إرى أو وبرر

التًبٍه 

 الشُهً
 َوم ناول 50% 25%

7 
لأٌراع شخطٍة دوى  الهؤسسةاستخذام هاتَ 

 إرى وي الإدارة

التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
10% 25% 

 )َتحهل الهولَ تملُة الهمالهة(

ٌّ سجلات الوقت والحػور 8  التلاوب والتسوَر 
الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 3

إٌهاء 

 الخذوة 
 

 الخروج وي وماى خروج ٌٍر وطرح به 9
التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
10% 25% 

ٌّ وهل الأخرَي 10  التذخل الهتههذ 
التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً
10% 25% 

 وخالُة الأواور الهتهلقة بالههل 11
التًبٍه 

 الشُهً

الإٌزار 

 الخؿً

الحرواى 

وي الشَادة 

إٌهاء 

 الخذوة
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 السًوَة

12 
وطٍاى أو تجاهل لوائح الههل رات الطلة 

ٌّ لوحات   الاولاٌاتوالتهلٍهات الههروؼة وسبقاً 

الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 3 َوواى

إٌهاء 

 الخذوة

13 
التحرَغ لهخالُة الأواور والتهلٍهات الهتهلقة 

 بالههل
 أَام 3

الإٌزار 

 الخؿً

الحرواى 

وي الشَادة 

 السًوَة

إٌهاء 

 الخذوة

14 

الإههال أو اللاوبالاة الهسببة لخسائر والٍة نبٍرة أو 

 تهرَغ حٍاة الهولَ للخؿر

 

 أَام 3
الإٌزار 

 الخؿً

الحرواى 

وي الشَادة 

 السًوَة

إٌهاء 

الخذوة 

دوى 

الحطول 

ولى وماِأة 

ٌهاَة 

 الخذوة

15 
وذم الاوتحال وًذ حالات الؿوارئ أو وًذ الاستذواء 

 دوى وبرر
 أَام 5

الحرواى 

وي الشَادة 

 السًوَة

إٌهاء 

 الخذوة
 

16 
رِغ الههل أخًاء الهؿلات أو رِغ وههة وهل أو 

 رحلة وهل

التًبٍه 

 الشُهً

التًبٍه 

 الشُهً
 أَام 5

إٌهاء 

 الخذوة

17 
جهن الهساوذات أو التبروات لأـراٍ أخرى دوى 

 أخز إرى وي الإدارة

الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 5 أَام 3

إٌهاء 

 الخذوة

18 
وحاولة إظلاح آلات أو وهذات وي قبل أِراد ٌٍر 

 وطرح لهن
 أَام 3 َوواى َوم ناول 50%

 الههذات دوى وبرر إساءة استخذام 19
الإٌزار 

 الخؿً
 َوواى َوم ناول 50%

20 
استخذام أدوات أو آلات أو ووارد الهؤسسة لأٌراع 

 شخطٍة

الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 5 أَام 3 َوواى

21 
 ٌّ وذم وؼن أدوات الطٍاٌة أو الههذات أو الآلات 

 الأواني الهخططة لها بهذ الاٌتهاء وي الههل
 َوم ناول 50% 25% 15%

 أَام 5 أَام 3 َوواى التهشَق أو الإؼرار بإولاٌات الهؤسسة 22
إٌهاء 

 الخذوة

ٌّ وماى الههل أخًاء  23  %50 %25 %15التًبٍه قراءة الطحَ أو الهجلات 
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 الشُهً ساوات الههل

24 
رِغ وهلٍات التُتٍش الأوًٍة قبل وًادرة وماى 

 الههل

التًبٍه 

 الشُهً
 أَام 5 َوواى َوم ناول

25 
تجاهل قواوذ السلاوة والأوي لذى الهؤسسة 

 والهتهلقة بهماى الههل

التًبٍه 

 الشُهً
 أَام 5 َوواى َوم ناول

26 
الههل للأخرَي بأجر أو بذوى أجر أخًاء ساوات 

 الههل أو خارجها دوى إرى

الإٌزار 

 الخؿً
 أَام 5 َوواى

إٌهاء 

 الخذوة 

ٌّ الأواني  27  الهحكورةالتذخٍي أو اِتهال الحرَق 

 أَام 5 َوواى
إٌهاء 

 الخذوة 
 

إٌهاء الخذوة وي الهرة الأولى دوى الحطول ولى وماِأة 

 ٌهاَة الخذوة إرا تسبب الهولَ بأؼرار نبٍرة

 أَام 5 َووٍي إساءة وتههذة للهراِق والأدوات والسٍارات 28
إٌهاء 

 الخذوة 
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 وخالفات تتػلق بسلوك الهوظفٍي والأربػوى: الخاوسةالهادة 

حسب لائحة تًظٍن الػهل الهػذة وي وزارة الهوارد البشرَة 

 والتًهٍة الاجتهاؼٍة

 

 ٌوم الهخالُة
 الجساءات / أَام الحسن وي الراتب

 الرابهة الحالحة الحاٌٍة الأولى

 أَام 5 أَام 3 َوم ناول ترهٍب وولَ آخر 1
إٌهاء 

 الخذوة 

2 
ون الهشرٍِي وزولاء الههل التشاجر اللُكً 

ٌّ اؼؿراب وماى الههل  والتسبب 
 أَام 5 أَام 3 الإٌزار الخؿً

 أَام 5 أَام 3 َوواى َوم ناول التكاهر بالهرع 3

 أَام 5 أَام 3 َوواى َوم ناول رِغ الخػوم لُحوص ـبٍة 4

5 
إِشاء الههلووات السرَة التً تتهلق بالهؤسسة 

 الهؤسسةللهولٍُي أو أي أـراٍ خارج 
 إٌهاء الخذوة دوى وماِأة ٌهاَة الخذوة أو تهوَػات أو إشهار

6 
تحرَغ الهولٍُي الأخرَي ولى القٍام بأوهال 

 شًب أو رِغ تًٍُز الأوهال الهسًذة إلٍهن
 إٌهاء الخذوة دوى وماِأة ٌهاَة الخذوة أو تهوَػات أو إشهار

 الخذوة دوى وماِأة ٌهاَة الخذوة أو تهوَػات أو إشهارإٌهاء  ارتماب وهل أو ِهل َؤخر ولى الأواٌة والشرٍ 7

8 
الًسب للأخرَي بأخؿاء خؿٍرة أو سوء تطرٍ 

 َرتمبها الهولَ ٌُسه
 أَام 5 أَام 3 َوم ناول

إٌهاء 

 الخذوة 

9 
التهارك ون الأخرَي وها َؤدي إلى أؼرار 

 بالهولٍُي

إٌهاء الخذوة دوى وماِأة ٌهاَة الخذوة أو تهوَػات أو 

إشهار ون إبلاى الشرـة أو أي سلؿة أخرى وهًٍة إرا 

 لسم الأور

 


